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ANEXO |

CLASSES DE PROMOCAO DO QUADRO PERMANENTE

DA CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

Grupo Ocupacional Cargo/Classe y:giz Hco??r?a
Auxiliar Administrativo | 0 40h
Auxiliar Administrativo 11 0 40h
NIVEL FUNDAMENTAL 11 Aux.iliar Administrfativo Il 7 40h
Assistente de Arquivo | 0 40h
Assistente de Arquivo Il 1 40h
Assistente de Arquivo |11 3 40h
Agente Legislativo | 0 40h
Agente Legislativo 11 0 40h
Agente Legislativo 111 0 40h
Agente Legislativo IV 8 40h
Assistente Administrativo | 0 40h
Assistente Administrativo |1 0 40h
Assistente Administrativo Il 7 40h
Assistente Administrativo IV 7 40h
Fotografo | 0 40h
. 3 Fotografo 11 0 40h
NIVEL MEDIO I
Fotografo 11 2 40h
Fotografo IV 2 40h
Taquigrafo | 0 40h
Taquigrafo Il 0 40h
Taquigrafo 11 4 40h
Taquigrafo IV 4 40h
Técnico de Som | 0 40h
Técnico de Som 1 0 40h
Técnico de Som 111 3 40h
Técnico de Som IV 3 40h
Técnico em Informaética | 0 40h
Técnico em Informatica Il 1 40h
NIVEL MEDIO I Técn?co em Informét?ca Il 4 40h
Técnico em Informética IV 4 40h
Técnico em Contabilidade | 0 40h
Técnico em Contabilidade I1 0 40h
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Técnico em Contabilidade 111 2 40h
Técnico em Contabilidade IV 2 40h
Arquivologista | 0 30h
Arquivologista Il 0 30h
Arquivologista I11 1 30h
Arquivologista IV 1 30h
Arquivologista V 1 30h
Jornalista | 0 30h
Jornalista 1 0 30h
Jornalista Il1 4 30h
Jornalista IV 4 30h
Jornalista VV 4 30h
Contador | 0 30h
Contador Il 0 30h
Contador 111 1 30h
Contador 1V 2 30h
NiVEL SUPERIOR Contador v 2 30h
Analista Legislativo | 0 30h
Analista Legislativo Il 0 30h
Analista Legislativo I11 0 30h
Analista Legislativo IV 1 30h
Analista Legislativo V 1 30h
Consultor Juridico | 0 20h
Consultor Juridico 1l 0 20h
Consultor Juridico I11 4 20h
Consultor Juridico IV 4 20h
Consultor Juridico V 4 20h
Professor Revisor/Redator | 0 20h
Professor Revisor/Redator 11 1 20h
Professor Revisor/Redator 111 2 20h
Professor Revisor/Redator IV 2 20h
Professor Revisor/Redator V 2 20h
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“ANEXO | -A

CLASSES DE PROMOCAO DO QUADRO SUPLEMENTAR “A”
DA CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

NO
GRUPO DE CARGA
OCUPACIONAL CARGO/CLASSE VAG | HORARIA
AS
Assistentes de Servigos Diversos | 0 40h
Assistentes de Servicos Diversos Il 0 40h
Assistentes de Servicgos Diversos Il 9 40h
Copeiro | 0 40h
Copeiro Il 0 40h
Copeiro 11l 2 40h
Jardineiro | 0 40h
Jardineiro Il 0 40h
Jardineiro 11 1 40h
NIVEL Porteiro | 0 40h
FUNDAMENTAL I Porteiro 1l 1 40h
Porteiro 11 3 40h
Recepcionista | 0 40h
Recepcionista 11 0 40h
Recepcionista 111 2 40h
Cozinheiro | 0 40h
Cozinheiro 11 0 40h
Cozinheiro 111 1 40h
Garcom | 0 40h
Garcom Il 0 40h
Garcom Il1 2 40h
Agente de Man. E Ins.Alvenaria | 0 40h
Agente de Man. E Ins.Alvenaria Il 0 40h
o Agente de Man. E Ins.Alvenaria Il1 1 40h
NIVEL : :
EUNDAMENTAL I Agente de Servicos Gerais | 0 40h
Agente de Servicos Gerais |1 0 40h
Agente de Servicos Gerais 111 4 40h
Agente de Vigilancia | 0 40h
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Agente de Vigilancia Il 2 40h
Agente de Vigilancia 11l 20 40h
Motorista | 1 40h
Motorista Il 1 40h
Motorista I11 8 40h
Telefonista | 0 30h
Telefonista Il 0 30h
Telefonista Il1 7 30h
Operador de Multimidia | 0 40h
NIVEL MEDIO | Operador de Mult?ml’d?a I 0 40h
Operador de Multimidia I11 1 40h
Operador de Multimidia IV 1 40h
Médico | 0 20h
Médico Il 0 20h
Médico 111 1 20h
Médico IV 1 20h
Médico V 1 20h
Enfermeiro | 0 20h
Enfermeiro 1l 0 20h
NIVEL SUPERIOR Enfermeiro 111 1 20h
Enfermeiro IV 1 20h
Enfermeiro V 1 20h
Fisioterapeuta | 0 20h
Fisioterapeuta Il 0 20h
Fisioterapeuta I11 1 20h
Fisioterapeuta IV 1 20h
Fisioterapeuta V 1 20h
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ANEXO II

QUADRO GERAL
QUADRO PERMANENTE
DIVISAO DOS CARGOS DE ACORDO COM O GRUPO OCUPACIONAL

Denominacao Grupo Ocupacional

Auxiliar Administrativo Fundamental 11

Assistente de Arquivo Fundamental 11
Agente Legislativo Médio |
Assistente Administrativo Médio |
Fotdgrafo Medio |
Taquigrafo Legislativo Medio |
Técnico de Som Médio |
Técnico em Contabilidade Médio Il
Técnico em Informatica Médio Il
Arquivologista Superior
Jornalista Superior
Analista Legislativo Superior
Professor Revisor/ Redator Superior
Contador Superior
Consultor Juridico Superior
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TABELA DE VENCIMENTOS

GRUPO NIVEL SUPERIOR: CARGO ANALISTA LEGISLATIVO

PADROES

CLASSE

A

B

C

D

E

F

G

H

J

9.864,2688

10.061,5542

10.262,7853

10.468,0410

10.677,4018

10.890,9498

11.108,7688

11.330,9442

11.557,5631

11.788,7143

12.626,2641

12.878,7893

13.136,3651

13.399,0924

13.667,0743

13.940,4158

14.219,2241

14.503,6086

14.793,6807

15.089,5544

16.161,6180

16.484,8504

16.814,5474

17.150,8383

17.493,8551

17.843,7322

18.200,6068

18.564,6190

18.935,9113

19.314,6296

20.686,8710

21.100,6085

21.522,6206

21.953,0730

22.392,1345

22.839,9772

23.296,7767

23.762,7123

24.237,9665

24.722,7259

26.700,5439

27.234,5548

27.779,2459

28.334,8308

28.901,5274

29.479,5580

30.069,1491

30.670,5321

31.283,9428

31.909,6216

PADROES

GRUPO NIVEL SUPERIOR: CARGO ARQUIVOLOGISTA

CLASSE

A

B

C

D

E

F

G

H

J

7.826,7131

7.983,2474

8.142,9123

8.305,7706

8.471,8860

8.641,3237

8.814,1502

8.990,4332

9.170,2418

9.353,6467

10.018,1928

10.218,5566

10.422,9278

10.631,3863

10.844,0140

11.060,8943

11.282,1122

11.507,7544

11.737,9095

11.972,6677

12.823,2867

13.079,7525

13.341,3475

13.608,1745

13.880,3380

14.157,9447

14.441,1036

14.729,9257

15.024,5242

15.325,0147

16.413,8070

16.742,0832

17.076,9248

17.418,4633

17.766,8326

18.122,1693

18.484,6126

18.854,3049

19.231,3910

19.616,0188

21.185,3003

21.609,0063

22.041,1864

22.482,0102

22.931,6504

23.390,2834

23.858,0891

24.335,2508

24.821,9558

25.318,3950

GRUPO NIVEL SUPERIOR: CARGO CONTADOR

PADROES

CLASSE

A

B

C

D

E

F

G

H

J

10.545,2121

10.756,1163

10.971,2387

11.190,6634

11.414,4767

11.642,7662

11.875,6216

12.113,1340

12.355,3967

12.602,5046

13.497,8715

13.767,8289

14.043,1855

14.324,0492

14.610,5302

14.902,7408

15.200,7956

15.504,8115

15.814,9078

16.131,2059

17.277,2755

17.622,8210

17.975,2774

18.334,7830

18.701,4786

19.075,5082

19.457,0184

19.846,1587

20.243,0819

20.647,9436

22.114,9126

22.557,2109

23.008,3551

23.468,5222

23.937,8927

24.416,6505

24.904,9835

25.403,0832

25.911,1449

26.429,3678

28.543,7172

29.114,5915

29.696,8834

30.290,8210

30.896,6374

31.514,5702

32.144,8616

32.787,7588

33.443,5140

34.112,3843

GRUPO NIVEL SUPERIOR: CARGO JORNAL

PADROES

ISTA

CLASSE

A

B

C

D

E

F

G

H

J

7.823,6200

7.980,0924

8.139,6942

8.302,4881

8.468,5379

8.637,9087

8.810,6668

8.986,8802

9.166,6178

9.349,9501

10.014,2336

10.214,5183

10.418,8086

10.627,1848

10.839,7285

11.056,5231

11.277,6535

11.503,2066

11.733,2707

11.967,9362

12.818,2190

13.074,5834

13.336,0751

13.602,7966

13.874,8525

14.152,3495

14.435,3965

14.724,1045

15.018,5865

15.318,9583

16.407,3203

16.735,4667

17.070,1761

17.411,5796

17.759,8112

18.115,0074

18.477,3076

18.846,8537

19.223,7908

19.608,2666

21.176,9279

21.600,4665

22.032,4758

22.473,1253

22.922,5878

23.381,0396

23.848,6604

24.325,6336

24.812,1463

25.308,3892

GRUPO NIVEL SUPERIO

R: CARGO PROFESSOR REVISOR REDATOR

PADROES

CLASSE

A

B

C

D

E

F

G

H

J

5.903,3008

6.021,3668

6.141,7942

6.264,6300

6.389,9226

6.517,7211

6.648,0755

6.781,0370

6.916,6578

7.054,9909

7.556,2250

7.707,3495

7.861,4965

8.018,7264

8.179,1010

8.342,6830

8.509,5367

8.679,7274

8.853,3219

9.030,3884

9.671,9680

9.865,4074

10.062,7155

10.263,9698

10.469,2492

10.678,6342

10.892,2069

11.110,0511

11.332,2521

11.558,8971

12.380,1191

12.627,7215

12.880,2759

13.137,8814

13.400,6390

13.668,6518

13.942,0249

14.220,8654

14.505,2827

14.795,3883

15.979,0194

16.298,5998

16.624,5718

16.957,0632

17.296,2045

17.642,1285

17.994,9711

18.354,8705

18.721,9680

19.096,4073

GRUPO NiVEL

SUPERIOR: CA
PADROES

RGO ENFERM

EIRO

CLASSE

A

B

C

D

E

F

G

H

J

5.903,3008

6.021,3668

6.141,7942

6.264,6300

6.389,9226

6.517,7211

6.648,0755

6.781,0370

6.916,6578

7.054,9909

7.556,2250

7.707,3495

7.861,4965

8.018,7264

8.179,1010

8.342,6830

8.509,5367

8.679,7274

8.853,3219

9.030,3884

9.671,9680

9.865,4074

10.062,7155

10.263,9698

10.469,2492

10.678,6342

10.892,2069

11.110,0511

11.332,2521

11.558,8971

12.380,1191

12.627,7215

12.880,2759

13.137,8814

13.400,6390

13.668,6518

13.942,0249

14.220,8654

14.505,2827

14.795,3883

15.979,0194

16.298,5998

16.624,5718

16.957,0632

17.296,2045

17.642,1285

17.994,9711

18.354,8705

18.721,9680

19.096,4073

GRUPO NIVEL SUPERIOR: CARGO FISIOTERAPEUTA

PADROES

CLASSE

A

B

C

D

E

F

G

H

J

5.903,3008

6.021,3668

6.141,7942

6.264,6300

6.389,9226

6.517,7211

6.648,0755

6.781,0370

6.916,6578

7.054,9909

7.556,2250

7.707,3495

7.861,4965

8.018,7264

8.179,1010

8.342,6830

8.509,5367

8.679,7274

8.853,3219

9.030,3884

9.671,9680

9.865,4074

10.062,7155

10.263,9698

10.469,2492

10.678,6342

10.892,2069

11.110,0511

11.332,2521

11.558,8971

12.380,1191

12.627,7215

12.880,2759

13.137,8814

13.400,6390

13.668,6518

13.942,0249

14.220,8654

14.505,2827

14.795,3883

15.979,0194

16.298,5998

16.624,5718

16.957,0632

17.296,2045

17.642,1285

17.994,9711

18.354,8705

18.721,9680

19.096,4073
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GRUPO NIVEL SUPERIOR: CARGO MEDICO

PADROES
CLASSE A B C D E F G H | J
I 5.903,3008 | 6.021,3668 | 6.141,7942 | 6.264,6300| 6.389,9226 | 6.517,7211| 6.648,0755| 6.781,0370| 6.916,6578 | 7.054,9909
1 7.556,2250 | 7.707,3495 | 7.861,4965 | 8.018,7264 | 8.179,1010| 8.342,6830| 8.509,5367 | 8.679,7274| 8.853,3219| 9.030,3884
I 9.671,9680 | 9.865,4074 | 10.062,7155 | 10.263,9698 | 10.469,2492 | 10.678,6342 | 10.892,2069 | 11.110,0511 | 11.332,2521 | 11.558,8971
IV |12.380,1191 | 12.627,7215 | 12.880,2759 | 13.137,8814 | 13.400,6390 | 13.668,6518 | 13.942,0249 | 14.220,8654 | 14.505,2827 | 14.795,3883
Y, 15.979,0194 | 16.298,5998 | 16.624,5718 | 16.957,0632 | 17.296,2045 | 17.642,1285 | 17.994,9711 | 18.354,8705 | 18.721,9680 | 19.096,4073
GRUPO NIVEL SUPERIOR: CARGO CONSULTOR JURIDICO (20 HORAS)
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 7.030,1300 | 7.170,7326 | 7.314,1473 | 7.460,4302 | 7.609,6388 | 7.761,8316| 7.917,0682 | 8.075,4096 | 8.236,9178 | 8.401,6561
1 8.998,5664 | 9.178,5377 | 9.362,1085 | 9.549,3507 | 9.740,3377 | 9.935,1444 | 10.133,8473 | 10.336,5243 | 10.543,2547 | 10.754,1198
I 11.518,1650 | 11.748,5283 | 11.983,4989 | 12.223,1688 | 12.467,6322 | 12.716,9849 | 12.971,3246 | 13.230,7510 | 13.495,3661 | 13.765,2734
IV |14.743,2512 | 15.038,1162 | 15.338,8785 | 15.645,6561 | 15.958,5692 | 16.277,7406 | 16.603,2954 | 16.935,3613 | 17.274,0686 | 17.619,5499
Y, 19.029,1139 | 19.409,6962 | 19.797,8901 | 20.193,8479 | 20.597,7249 | 21.009,6794 | 21.429,8730 | 21.858,4704 | 22.295,6398 | 22.741,5526
GRUPO NiVEL SUPERIOR: CARGO CONSULTOR JURIDICO (30 HORAS)
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 10.545,1950 | 10.756,0989 | 10.971,2209 | 11.190,6453 | 11.414,4582 | 11.642,7474 | 11.875,6023 | 12.113,1144 | 12.355,3766 | 12.602,4842
1 13.497,8496 | 13.767,8066 | 14.043,1627 | 14.324,0260 | 14.610,5065 | 14.902,7166 | 15.200,7710 | 15.504,7864 | 15.814,8821 | 16.131,1797
M 17.277,2475 | 17.622,7924 | 17.975,2483 | 18.334,7533 | 18.701,4483 | 19.075,4773 | 19.456,9868 | 19.846,1266 | 20.243,0491 | 20.647,9101
IV |22.114,8768 | 22.557,1743 | 23.008,3178 | 23.468,4842 | 23.937,8538 | 24.416,6109 | 24.904,9431 | 25.403,0420 | 25.911,1028 | 26.429,3249
v 28.543,6709 | 29.114,5443 | 29.696,8352 | 30.290,7719 | 30.896,5873 | 31.514,5191 | 32.144,8095 | 32.787,7057 | 33.443,4598 | 34.112,3290
GRUPO NIVEL MEDIO Il CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 5.744,7500 | 5.859,6450 | 5.976,8379 | 6.096,3747 | 6.218,3022 | 6.342,6682 | 6.469,5216 | 6.598,9120| 6.730,8902 | 6.865,5080
1 7.353,2800 | 7.500,3456 | 7.650,3525| 7.803,3596 | 7.959,4268 | 8.118,6153 | 8.280,9876 | 8.446,6073 | 8.615,5395| 8.787,8503
I 9.412,1984 | 9.600,4424 | 9.792,4512 | 9.988,3002 | 10.188,0662 | 10.391,8276 | 10.599,6641 | 10.811,6574 | 11.027,8906 | 11.248,4484
IV |12.148,3242 | 12.391,2907 | 12.639,1165 | 12.891,8989 | 13.149,7368 | 13.412,7316 | 13.680,9862 | 13.954,6059 | 14.233,6980 | 14.518,3720
GRUPO NIiVEL MEDIO Il CARGO: TECNICO EM INFORMATICA
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 5.744,7500 | 5.859,6450 | 5.976,8379 | 6.096,3747 | 6.218,3022 | 6.342,6682 | 6.469,5216 | 6.598,9120 | 6.730,8902 | 6.865,5080
1 7.353,2800 | 7.500,3456 | 7.650,3525| 7.803,3596 | 7.959,4268 | 8.118,6153| 8.280,9876 | 8.446,6073 | 8.615,5395| 8.787,8503
I 9.412,1984 | 9.600,4424 | 9.792,4512 | 9.988,3002 | 10.188,0662 | 10.391,8276 | 10.599,6641 | 10.811,6574 | 11.027,8906 | 11.248,4484
IV |12.148,3242 | 12.391,2907 | 12.639,1165 | 12.891,8989 | 13.149,7368 | 13.412,7316 | 13.680,9862 | 13.954,6059 | 14.233,6980 | 14.518,3720
GRUPO NIVEL MEDIO| CARGO: AGENTE LEGISLATIVO
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 5.523,8043 | 5.634,2804 | 5.746,9660 | 5.861,9053 | 5.979,1434 | 6.098,7263 | 6.220,7008 | 6.345,1148 | 6.472,0171| 6.601,4575
I 7.070,4695 | 7.211,8789 | 7.356,1165| 7.503,2388 | 7.653,3036| 7.806,3696| 7.962,4970| 8.121,7470| 8.284,1819| 8.449,8656
I 9.050,2010 | 9.231,2050 | 9.415,8291 | 9.604,1457 | 9.796,2286 | 9.992,1532 | 10.191,9962 | 10.395,8361 | 10.603,7529 | 10.815,8279
IV |11.681,0942 | 11.914,7160 | 12.153,0104 | 12.396,0706 | 12.643,9920 | 12.896,8718 | 13.154,8092 | 13.417,9054 | 13.686,2635 | 13.959,9888
GRUPO NIVEL MEDIO| CARGO: FOTOGRAFO
PADROES
CLASSE A B C D E F G H | J
I 4.922,4300 | 5.020,8786 | 5.121,2962 | 5.223,7221| 5.328,1965| 5.434,7605| 5.543,4557 | 5.654,3248 | 5.767,4113 | 5.882,7595
1 6.300,7104 | 6.426,7246 | 6.555,2591 | 6.686,3643 | 6.820,0916 | 6.956,4934 | 7.095,6233 | 7.237,5357 | 7.382,2864 | 7.529,9322
I 8.064,9093 | 8.226,2075| 8.390,7316 | 8.558,5463 | 8.729,7172| 8.904,3116 | 9.082,3978 | 9.264,0457 | 9.449,3267 | 9.638,3132
IV |10.409,3782 | 10.617,5658 | 10.829,9171 | 11.046,5155 | 11.267,4458 | 11.492,7947 | 11.722,6506 | 11.957,1036 | 12.196,2457 | 12.440,1706
GRUPO NIVEL MEDIO| CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 4.922,4300 | 5.020,8786 | 5.121,2962 | 5.223,7221| 5.328,1965| 5.434,7605| 5.543,4557 | 5.654,3248 | 5.767,4113 | 5.882,7595
1 6.300,7104 | 6.426,7246 | 6.555,2591 | 6.686,3643 | 6.820,0916 | 6.956,4934 | 7.095,6233 | 7.237,5357 | 7.382,2864 | 7.529,9322
I 8.064,9093 | 8.226,2075| 8.390,7316 | 8.558,5463 | 8.729,7172| 8.904,3116 | 9.082,3978 | 9.264,0457 | 9.449,3267 | 9.638,3132
IV |10.409,3782 | 10.617,5658 | 10.829,9171 | 11.046,5155 | 11.267,4458 | 11.492,7947 | 11.722,6506 | 11.957,1036 | 12.196,2457 | 12.440,1706
GRUPO NIVEL MEDIO| CARGO: TAQUIGRAFO LEGISLATIVO
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 5.523,8000 | 5.634,2760| 5.746,9615| 5.861,9008 | 5.979,1388 | 6.098,7215| 6.220,6960 | 6.345,1099 | 6.472,0121| 6.601,4523
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1 7.070,4640 | 7.211,8733| 7.356,1107 | 7.503,2330| 7.653,2976 | 7.806,3636 | 7.962,4908 | 8.121,7407 | 8.284,1755| 8.449,8590
I 9.050,1939 | 9.231,1978 | 9.415,8218 | 9.604,1382| 9.796,2210| 9.992,1454 | 10.191,9883 | 10.395,8280 | 10.603,7446 | 10.815,8195
IV |11.681,0851 | 11.914,7068 | 12.153,0009 | 12.396,0609 | 12.643,9821 | 12.896,8618 | 13.154,7990 | 13.417,8950 | 13.686,2529 | 13.959,9779

GRUPO NIVEL MEDIO | CARGO: OPERADOR DE MULTIMIDIA
PADROES

CLASSE A B C D E F G H I J
| 5.523,8000 | 5.634,2760| 5.746,9615| 5.861,9008 | 5.979,1388| 6.098,7215| 6.220,6960 | 6.345,1099 | 6.472,0121| 6.601,4523
1 7.070,4640 | 7.211,8733| 7.356,1107 | 7.503,2330| 7.653,2976 | 7.806,3636 | 7.962,4908 | 8.121,7407 | 8.284,1755| 8.449,8590
1] 9.050,1939 | 9.231,1978 | 9.415,8218 | 9.604,1382| 9.796,2210 | 9.992,1454 | 10.191,9883 | 10.395,8280 | 10.603,7446 | 10.815,8195
IV |11.681,0851 |11.914,7068 | 12.153,0009 | 12.396,0609 | 12.643,9821 | 12.896,8618 | 13.154,7990 | 13.417,8950 | 13.686,2529 | 13.959,9779

GRUPO NIVEL MEDIO | CARGO: TECNICO DE SOM
PADROES

CLASSE A B C D E F G H I J
| 4.922,4419 | 5.020,8907 | 5.121,3086 | 5.223,7347 | 5.328,2094 | 5.434,7736 | 5.543,4691| 5.654,3385| 5.767,4252 | 5.882,7737
I 6.300,7256 | 6.426,7401 | 6.555,2749 | 6.686,3804 | 6.820,1081 | 6.956,5102 | 7.095,6404 | 7.237,5532 | 7.382,3043 | 7.529,9504
I 8.064,9288 | 8.226,2274| 8.390,7519 | 8.558,5670 | 8.729,7383| 8.904,3331| 9.082,4197 | 9.264,0681| 9.449,3495| 9.638,3365
IV | 10.409,4034 | 10.617,5915 | 10.829,9433 | 11.046,5422 | 11.267,4730 | 11.492,8225 | 11.722,6789 | 11.957,1325 | 12.196,2752 | 12.440,2007

GRUPO FUNDAMENTAL Il CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PADROES

CLASSE A B C D E F G H I J
| 4.148,9900 | 4.231,9698 | 4.316,6092 | 4.402,9414| 4.491,0002 | 4.580,8202 | 4.672,4366 | 4.765,8853 | 4.861,2031| 4.958,4271
I 5.310,7072 | 5.416,9213 | 5.525,2598 | 5.635,7650 | 5.748,4803 | 5.863,4499 | 5.980,7189 | 6.100,3332 | 6.222,3399 | 6.346,7867
I 6.854,5296 | 6.991,6202 | 7.131,4526 | 7.274,0817 | 7.419,5633| 7.567,9546 | 7.719,3137 | 7.873,7000| 8.031,1740 | 8.191,7974

GRUPO FUNDAMENTAL Il CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS
PADROES

CLASSE A B C D E F G H I J
| 3.266,0344 | 3.331,3551| 3.397,9822| 3.465,9418| 3.535,2607 | 3.605,9659 | 3.678,0852 | 3.751,6469 | 3.826,6798 | 3.903,2134
I 4.180,5240 | 4.264,1345| 4.349,4172| 4.436,4055| 4.525,1337 | 4.615,6363 | 4.707,9491| 4.802,1080| 4.898,1502 | 4.996,1132
I 5.395,8023 | 5.503,7183 | 5.613,7927 | 5.726,0685| 5.840,5899 | 5.957,4017 | 6.076,5497 | 6.198,0807 | 6.322,0423 | 6.448,4832

GRUPO FUNDAMENTAL Il CARGO: ASSISTENTE EM ARQUIVO
PADROES

CLASSE A B C D E F G H I J
| 4.148,9900 | 4.231,9698 | 4.316,6092 | 4.402,9414| 4.491,0002 | 4.580,8202 | 4.672,4366 | 4.765,8853 | 4.861,2031| 4.958,4271
1 5.310,7072 | 5.416,9213 | 5.525,2598 | 5.635,7650 | 5.748,4803 | 5.863,4499 | 5.980,7189 | 6.100,3332 | 6.222,3399 | 6.346,7867
I 6.854,5296 | 6.991,6202 | 7.131,4526 | 7.274,0817 | 7.419,5633| 7.567,9546| 7.719,3137 | 7.873,7000| 8.031,1740| 8.191,7974

GRUPO FUNDAMENTAL Il CARGO: AGENTE DE MANUTENGAO DE ALVENARIA
PADROES

CLASSE A B C D E F G H I J
| 3.266,0344 | 3.331,3551| 3.397,9822| 3.465,9418| 3.535,2607 | 3.605,9659 | 3.678,0852 | 3.751,6469 | 3.826,6798 | 3.903,2134
1 4.180,5240 | 4.264,1345| 4.349,4172| 4.436,4055| 4.525,1337 | 4.615,6363 | 4.707,9491| 4.802,1080| 4.898,1502 | 4.996,1132
I 5.395,8023 | 5.503,7183 | 5.613,7927 | 5.726,0685| 5.840,5899 | 5.957,4017 | 6.076,5497 | 6.198,0807 | 6.322,0423 | 6.448,4832

GRUPO FUNDAMENTAL Il  CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA
PADROES

CLASSE A B C D E F G H I J
| 4.148,9953 | 4.231,9752| 4.316,6147 | 4.402,9470 | 4.491,0059 | 4.580,8261 | 4.672,4426| 4.765,8914| 4.861,2093 | 4.958,4335
1 5.310,7140 | 5.416,9283 | 5.525,2668 | 5.635,7722 | 5.748,4876 | 5.863,4574 | 5.980,7265| 6.100,3410| 6.222,3479 | 6.346,7948
I 6.854,5384 | 6.991,6292 | 7.131,4618 | 7.274,0910| 7.419,5728 | 7.567,9643 | 7.719,3235| 7.873,7100| 8.031,1842 | 8.191,8079

GRUPO FUNDAMENTAL I CARGO: MOTORISTA
PADROES

CLASSE A B C D E F G H I J
| 4.148,9953 | 4.231,9752| 4.316,6147 | 4.402,9470 | 4.491,0059 | 4.580,8261 | 4.672,4426| 4.765,8914| 4.861,2093 | 4.958,4335
1 5.310,7140 | 5.416,9283 | 5.525,2668 | 5.635,7722 | 5.748,4876 | 5.863,4574 | 5.980,7265| 6.100,3410| 6.222,3479 | 6.346,7948
I 6.854,5384 | 6.991,6292 | 7.131,4618 | 7.274,0910| 7.419,5728| 7.567,9643 | 7.719,3235| 7.873,7100| 8.031,1842 | 8.191,8079

GRUPO FUNDAMENTAL Il CARGO: TELEFONISTA
PADROES

CLASSE A B C D E F G H I J

| 3.268,0348 | 3.333,3955| 3.400,0634 | 3.468,0647 | 3.537,4260| 3.608,1745| 3.680,3380| 3.753,9447 | 3.829,0236| 3.905,6041
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1 4.183,0845 | 4.266,7462 | 4.352,0812 | 4.439,1228 | 4.527,9052 | 4.618,4633 | 4.710,8326 | 4.805,0493 | 4.901,1502 | 4.999,1733
I 5.399,1071 | 5.507,0893 | 5.617,2310| 5.729,5757 | 5.844,1672 | 5.961,0505| 6.080,2715| 6.201,8770 | 6.325,9145| 6.452,4328
GRUPO FUNDAMENTALI CARGO: GARCOM
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 3.009,7888 | 3.069,9846 | 3.131,3843 | 3.194,0120| 3.257,8922 | 3.323,0500| 3.389,5110| 3.457,3013 | 3.526,4473 | 3.596,9762
1 3.852,5297 | 3.929,5803 | 4.008,1719 | 4.088,3353 | 4.170,1020 | 4.253,5040 | 4.338,5741| 4.425,3456| 4.513,8525| 4.604,1296
I 4.972,4599 | 5.071,9091 | 5.173,3473| 5.276,8143 | 5.382,3506 | 5.489,9976 | 5.599,7975| 5.711,7935| 5.826,0293 | 5.942,5499
GRUPO FUNDAMENTAL| CARGO: RECEPCIONISTA
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 3.009,7888 | 3.069,9846 | 3.131,3843 | 3.194,0120| 3.257,8922 | 3.323,0500| 3.389,5110| 3.457,3013 | 3.526,4473 | 3.596,9762
I 3.852,5297 | 3.929,5803 | 4.008,1719 | 4.088,3353 | 4.170,1020| 4.253,5040 | 4.338,5741| 4.425,3456| 4.513,8525| 4.604,1296
I 4.972,4599 | 5.071,9091 | 5.173,3473| 5.276,8143 | 5.382,3506 | 5.489,9976 | 5.599,7975| 5.711,7935| 5.826,0293 | 5.942,5499
GRUPO FUNDAMENTAL | CARGO: JARDINEIRO
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 3.009,7888 | 3.069,9846 | 3.131,3843 | 3.194,0120| 3.257,8922 | 3.323,0500| 3.389,5110| 3.457,3013 | 3.526,4473 | 3.596,9762
I 3.852,5297 | 3.929,5803 | 4.008,1719 | 4.088,3353 | 4.170,1020 | 4.253,5040 | 4.338,5741| 4.425,3456| 4.513,8525| 4.604,1296
I 4.972,4599 | 5.071,9091 | 5.173,3473| 5.276,8143 | 5.382,3506 | 5.489,9976 | 5.599,7975| 5.711,7935| 5.826,0293 | 5.942,5499
GRUPO FUNDAMENTAL | CARGO: PORTEIRO
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 3.009,7888 | 3.069,9846 | 3.131,3843 | 3.194,0120| 3.257,8922 | 3.323,0500| 3.389,5110| 3.457,3013 | 3.526,4473 | 3.596,9762
1 3.852,5297 | 3.929,5803 | 4.008,1719 | 4.088,3353 | 4.170,1020| 4.253,5040 | 4.338,5741| 4.425,3456| 4.513,8525| 4.604,1296
I 4.972,4599 | 5.071,9091 | 5.173,3473 | 5.276,8143 | 5.382,3506 | 5.489,9976 | 5.599,7975| 5.711,7935| 5.826,0293 | 5.942,5499
GRUPO FUNDAMENTAL |  CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 3.009,7888 | 3.069,9846 | 3.131,3843 | 3.194,0120| 3.257,8922 | 3.323,0500| 3.389,5110| 3.457,3013 | 3.526,4473 | 3.596,9762
I 3.852,5297 | 3.929,5803 | 4.008,1719 | 4.088,3353 | 4.170,1020| 4.253,5040 | 4.338,5741| 4.425,3456| 4.513,8525| 4.604,1296
I 4.972,4599 | 5.071,9091 | 5.173,3473| 5.276,8143 | 5.382,3506 | 5.489,9976 | 5.599,7975| 5.711,7935| 5.826,0293 | 5.942,5499
GRUPO FUNDAMENTAL | CARGO: COPEIRO
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 3.009,7888 | 3.069,9846 | 3.131,3843 | 3.194,0120| 3.257,8922 | 3.323,0500| 3.389,5110| 3.457,3013 | 3.526,4473 | 3.596,9762
I 3.852,5297 | 3.929,5803 | 4.008,1719 | 4.088,3353 | 4.170,1020 | 4.253,5040 | 4.338,5741| 4.425,3456| 4.513,8525| 4.604,1296
I 4.972,4599 | 5.071,9091 | 5.173,3473 | 5.276,8143 | 5.382,3506 | 5.489,9976 | 5.599,7975| 5.711,7935| 5.826,0293 | 5.942,5499
GRUPO FUNDAMENTAL | CARGO: COZINHEIRO
PADROES
CLASSE A B C D E F G H I J
I 3.009,7888 | 3.069,9846 | 3.131,3843 | 3.194,0120| 3.257,8922 | 3.323,0500| 3.389,5110| 3.457,3013 | 3.526,4473 | 3.596,9762
I 3.852,5297 | 3.929,5803 | 4.008,1719 | 4.088,3353 | 4.170,1020 | 4.253,5040 | 4.338,5741| 4.425,3456| 4.513,8525| 4.604,1296
I 4.972,4599 | 5.071,9091 | 5.173,3473 | 5.276,8143 | 5.382,3506 | 5.489,9976 | 5.599,7975| 5.711,7935| 5.826,0293 | 5.942,5499
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL

POR NIVEL DE ESCOLARIDADE

NIVEL FUNDAMENTAL I

CARGO: ASSISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS

| — DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a limpar as
dependéncias e instalacBes dos imdveis do Poder Legislativo, bem como utensilios em
geral, moOveis, a executar servicos administrativos simples, de limpeza e arrumacéo, de
zeladoria.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Executar servigos de limpeza e de conservacao de instalacfes, de modveis e utensilios em
geral;

- Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservacao dos locais de trabalho;

- Coletar lixo e acondiciona-lo em recipientes apropriados parta deposita-los
posteriormente em lixeiras, em incinerador ou em outro local previamente definido;

- Recolher e zelar pela perfeita conservacdo e limpeza de equipamentos e utensilios
utilizados para a execucdo do trabalho, cuidando para evitar danos e perdas dos mesmos;
manter 0s mdveis encerados;

- Utilizar os equipamentos de protecéo e os de seguranca do trabalho;

- Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho; manusear e dominar maquinas
industriais (de lavar, dar pd, e lustrar, de aspirar po, etc.);

- Responsabilizar-se por moveis, instalagdes, maquinas, equipamentos e utensilios
durante limpeza;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagao superior.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Incompleto.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para 0 padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
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que pertence.

e Promogédo — Da classe de Assistente de Servigos Diversos | para a classe de
Assistente de Servigos Diversos Il, — Da classe de Assistente de Servigos
Diversos Il paraa classe de Assistente de Servicos Diversos 111

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Assistente de Servigos Diversos I.

CARGO: COZINHEIRO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam realizar o preparo
de géneros alimenticios diversos de acordo com orientacdo superior e necessidade da
Camara Municipal.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Preparar refeicGes, cafés, lanches, achocolatados, sucos e sobremesas em pequenas e
grandes quantidades;

- Elaborar e executar cardapios;

- Responsabilizar-se pelo balanceamento das refeicoes;
-Controlar a qualidade, a conservacéo e o estoque dos alimentos;
- Controlar a quantidade usada na preparacdo de uma refeicao;

- Fazer a higienizacdo e o pré-preparo de frutas e hortalicas de acordo com determinacéo
do cardapio diario; - Cuidar a higienizacdo, da conservacdo de utensilios e dos
equipamentos utilizados;

- Zelar pela ordem, pela disciplina, pela higiene e pela seguranga do local,

- Reciclar os alimentos evitando perdas dos mesmos;

- Realizar outras tarefas inerentes ao cargo e ao local de trabalho;
- Ter comprometimento com o servico;

- Manter a higiene e asseio pessoal;

- Utilizar técnicas de cozinha e nutri¢do;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagdo superior.
111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:
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e Instrucdo - Ensino Fundamental Incompleto.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence

e Promogédo — Da classe de Cozinheiro | para a classe de Cozinheiro 1l, da classe de
Cozinheiro Il para a classe de Cozinheiro IlI.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Cozinheiro I.

CARGO: COPEIRO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam ao servico
de distribuigéo, arrumacao e organizacao geral de géneros alimenticios diversos.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Atender o publico interno, servindo e distribuindo lanches e cafés e atendendo
as necessidades alimentares;
- Arrumar bandejas e mesas e servir;

- Recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua limpeza,
higienizacdo e conservacao;

- Executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha;

- Manter a organizagdo e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos alimentos;
- Controlar os materiais utilizados;

- Evitar danos e perdas de materiais;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagdo superior.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Incompleto.
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IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promocdo — Da classe de Copeiro | para a classe de Copeiro I, da classe de Copeiro 11
para a classe de Copeiro Ill.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Copeiro 1.

CARGO: GARCOM

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende o0s cargos que se destinam a servir
alimentos e bebidas nos setores e eventos internos ou externos da Camara Municipal
de Macaé.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Servir e manusear alimentos e bebidas;

- Ter técnica e conhecimentos especificos de garcom, mantendo sempre um padréo
de qualidade;

- Zelar pelo armazenamento e conservagao dos alimentos manuseados;

- Arrumar de maneira requintada e decorativa as bandejas e as mesas;

- Servir e recolher as bandejas e as mesas;

- Auxiliar nas limpezas simples;

- Zelar pela conservacdo e pela limpeza de equipamentos e de utensilios utilizados;
- Zelar pela ordem e seguranca do local;

- Manter a higiene e o0 asseio em seu local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacdo
do superior.
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111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Incompleto.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence

e Promogéo — Da classe de Garcom | para a classe de Gargcom Il, da classe de Gargom
Il para a classe de Garcom Ill

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Gargom |

CARGO: JARDINEIRO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam & manutencéo
e limpeza de vasos e jardins assim como o cultivo de plantas e flores ornamentais e zelo
dos instrumentos de trabalho nas instalacGes e prédios sob a administracdo da Camara
Municipal de Macaé.

I1 - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Zelar pela manutencéo e pela limpeza de vasos e jardins;

- Executar servicos de poda, de adubacgéo e de mudancas de vasos;
- Cultivar e manter mudas, plantas e flores ornamentais;

- Usar técnicas e processos adequados para executar seus Servicos;
- Preparar aterra para semear;

- Fazer manutencdo de areas gramadas, utilizando instrumentos manuais, mecanicos
ou elétricos;

- Fazer a conservacéo das plantas;
- Zelar pela conservagéo e pela limpeza dos equipamentos e materiais utilizados;
- Zelar pela ordem local;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagdo superior.
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111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Incompleto.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promocdo — Da classe de Jardineiro | para a classe de Jardineiro I, da classe de
Jardineiro 11 para a classe de Jardineiro Ill

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Jardineiro I.

CARGO: RECEPCIONISTA

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a atender e

encaminhar pessoas, correspondéncias, entre outros, aos devidos setores das instalagdes e
dependéncias da Camara Municipal de Macaé.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Recepcionar, informar e encaminhar o publico interno e externo, obedecendo as normas
internas do local de trabalho;

- Atender telefones, anotar e transmitir recados;

- Identificar e registrar visitantes;

- Receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias e documentos;
- Repassar informacdes e relatorios conforme a necessidade do servico;

- Controlar a entrada e saida de visitantes, de equipamentos e de utensilios, operar

maquinas de escritério de natureza simples, tais como: telefones, computadores,
impressoras, aparelhos de faz e outros;

- Responder as chamadas telefonicas, propiciando informacdes gerais e precisas, interna
e externamente;

- Informar a seguranca do local de trabalho sobre movimentacdes estranhas ao setor,
mantera higienizacédo e a limpeza do local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacdo superior.
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111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Incompleto.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promocéo — Da classe de Recepcionista | para a classe de Recepcionista Il, da
classe de Recepcionista Il para a classe de Recepcionista I11

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Recepcionista I.

CARGO: PORTEIRO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam executar o
controle direcionamento do publico e fluxo de pessoas.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Atender o pablico interno e externo;

- Direcionar e orientar o publico, obedecendo as normas internas do local de trabalho;
- Controlar a entrada e a saida de pessoas;

- Controlar a entrada e saida de veiculos, de materiais e de equipamentos;

- Operar equipamentos de comunicacao (radio, telefone, etc.) e de seguranca
(alarme, camaras de video, etc.);

- Digitar relatorios quando o setor for informatizado;

- Elaborar relatério diario de ocorréncia em livro préprio de maneira clara e objetiva;
- Acionar as autoridades policiais quando necessario;

- Zelar pela ordem e disciplina do seu local de trabalho;

- Zelar pela conservacéo e limpeza de equipamentos usados em seu trabalho;
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- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacao superior.

I11 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Incompleto.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a

que pertence.

e Promogéo — Da classe de Porteiro | para a classe de Porteiro 1, da classe de Porteiro |1
para a classe de Porteiro 11l

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Porteiro |
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ANEXOV

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL POR NIVEL DE
ESCOLARIDADE

NIVEL FUNDAMENTAL II

CARGO: AGENTE DE SERVICOS GERAIS

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
supervisao, servicos de limpeza como varrer, lavar, desinfetar e arrumar as dependéncias
da Camara.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas
e aparelhos elétricos em geral;

- Preparar, de acordo com a situacdo, lanches em geral;

- Servir lanches e pequenas refeigdes, arrumando adequadamente a mesa, de acordo
com a situacao;

-Controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café, cha, leite, aclcar e material
de limpeza, indispensavel ao desempenho de suas atribuigdes;

- Limpar, lavar e arrumar areas internas e externas das dependéncias da Camara;

- Manter limpos os vidros das janelas do prédio da Camara; varrer, espanar e recolher o
lixo gerado nas dependéncias da Camara, depositando e acondicionando os detritos em
sacos plasticos ou em latdes;

- Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e
outros materiais usados nas instalacdes da Camara;

- Auxiliar, qguando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e
outros materiais usados nas instala¢cdes da Camara;

- Manter arrumado e em boas condi¢des de conservacdo o material sob sua guarda;
executar, quando necessario, servigos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena
monta; atender, quando necessario ao publico em geral, prestando informacdes e fazendo
encaminhamentos;
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- Recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatario, observando o nome e a localizacdo solicitando assinatura
em livro de protocolo;

- Duplicar documentos diversos, operando méquina prépria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de cépias; auxiliar na execucgdo de
servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo em depositos,
conferindo-os com as requisicdes, transportando-os e guardando-os em local apropriado;

- Conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

- Executar outras atribuicdes afins.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Completo.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promogédo — Da classe de Agente de Servigos Gerais | para a classe de Agente
de Servicos Gerais I, da classe de Agente de Servigos Gerais Il para a classe de
Agente de Servigos Gerais I11.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Agente de Servigos Gerais I.

CARGO: MOTORISTA

I- DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores para transporte de passageiros, bem como conservéa-los em perfeitas
condicdes de aparéncia e funcionamento.

I1- PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Dirigir automoveis e utilitarios de pequeno porte; verificar diariamente as condi¢es do
veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, a4gua do radiador, bateria, nivel de pressdo de 6leo,
sinaleiros, freios, embreagem, direcdo, fardis, entre outros;

- Fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como a troca de pneus, quando necessario;
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- Anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que necessitem dos servicos
de mecénica para reparo ou concerto;

- Registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do servico, anotando o
horério de saida e de chegada;

- Preencher mapas e formulérios sobre utilizagdo diaria do veiculo, assim como sobre o
abastecimento de combustivel;

- Comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quando possivel, qualquer ocorréncia
extraordinaria com o veiculo;

- Transportar e recolher servidores em local e hora determinados, conduzindo-os
conforme itinerério estabelecido ou instrucdes especificas;

- Zelar pela seguranca dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a utilizagdo
do cinto de seguranca;

- Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencédo ou
na solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos
transeuntes e de outros veiculos;

- Recolher periodicamente o veiculo a oficina, para previsao e lubrificagéo;
- Manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

- Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o em local apropriado, com portas e janelas
trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua guarda;

- Abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;
- Executar outras atribuicdes afins.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Completo acrescido de CNH “B”.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promogéo — Da classe de Motorista | para a classe de Motorista I, da classe de
Motorista Il para a classe de Motorista IlI.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Motorista I.
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CARGO: TELEFONISTA

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operar mesa
telefénica para estabelecer comunicacdes internas e externas, locais, interurbanas e
internacionais.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Atender as chamadas internas e externas, manuseando chaves, interruptores e outros
dispositivos para conectar as ligagdes com os ramais solicitados;

- Efetuar ligac®es locais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagéo;

- Anotar dados sobre ligagOes interurbanas e internacionais completadas, registrando o
nome do solicitante e do destinatério, duracdo da chamada e tarifa correspondente;

- Manter atualizada lista de ramais existentes na Camara, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefonica, para auxiliar na operagéo
da mesa e prestar informagdes aos usudrios internos e externos;

- Atender com urbanidade a todas a todas as chamadas telefonicas para as unidades
da Camara, e prestar informacdes de carater geral aos interessados;

- Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligacdo ao ramal solicitado,
para transmiti-los aos destinatarios;

- Comunicar prontamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados no
equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

- Impedir aglomeracéo de pessoas junto & mesa telefonica, a fim de que as operacdes
nédo sejam perturbadas;

- Zelar pela conservagéo dos equipamentos que utiliza;

- Executar outras atribuicdes afins.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Completo acrescido do Curso de Telefonista.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promocdo — Da classe de Telefonista | para a classe de Telefonista I, da classe de
Telefonista Il para a classe de Telefonista Il1.
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V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Telefonista I.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a auxiliar e
executar, sob superviséao direta, tarefas simples rotineiras de apoio administrativo.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUIQ()ES:

- Executar trabalhos de digitacdo de textos e de planilhas;

- Executar atividades de controle de entrada e saida de materiais;

- Organizar os processos, anexar documentos e encaminha-los para analise e deciséo;
- Executar atividades de apoio administrativo;

- Auxiliar na recepgdo de autoridades e visitantes;

- Registrar os dados relativos aos assentamentos funcionais dos servidores;

- Realizar tarefas administrativas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata,
classificando, registrando e arquivando documentos e fichas providenciando os livros
Necessarios;

- Operar equipamentos de reproducdo de documentos em geral;

- Executar tarefas administrativas auxiliares nas areas de protocolo, arquivo, orgcamento e
financas, pessoal, material e patrimdnio, organizacdo e método, coleta classificacdo e
registro de dados;

- Dar apoio a reunifes das Comissdes e das Sessoes Plenarias;

- Executar outras atividades correlatas.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Completo com no¢des de informética.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promogéo — Da classe de Auxiliar Administrativo | para a classe de Auxiliar
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Administrativo 11, da classe de Auxiliar Administrativo Il para a classe de
Auxiliar Administrativo I11.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Auxiliar Administrativo I.

CARGO: ASSISTENTE DE ARQUIVO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a apoiar ao
tratamento do acervo documental relacionado a memdria legal da Camara Municipal
promovendo, sob superviséo direta, condi¢Oes adequadas de guarda, acesso e pesquisa de
seu conteudo.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUIQ()ES:
- Ordenar todos os documentos;

- Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservacao ou eliminacao;

- Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos setores da Camara;
- Arquivar os documentos, visando a recupera¢do da informacéo;

- Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam
ocasionar a sua perda;

- Executar as fungdes especificas conforme a organizacdo e administracdo da Camara
Municipal de Macaé;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagao superior.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrugdo - Ensino Fundamental Completo acrescido de Curso de Técnica de
Arquivo ou similar as atividades descritas para o cargo.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.
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e Promoc¢do — Da classe de Assistente de Arquivo | para a classe de Assistente de
Arquivo 11, da classe de Assistente de Arquivo Il para a classe de Assistente de
Arquivo I11.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Assistente de Arquivo I.

CARGO: AGENTE DE MANUTENCAO DE ALVENARIA

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a executar
trabalhos de alvenaria, atendendo a demanda da Camara Municipal de Macaé.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo; construir e reparar
alicerces, paredes, muros, pisos e similares;

- Preparar ou orientar a preparacao de argamassa, fazer reboco, preparar e aplicar
caiagdes, fazer blocos de cimento, colocar azulejos e ladrilhos, armar andaimes;

- Fazer orgamentos e organizar pedidos de material;
- Executar reparos de alvenaria;

- Zelar pelo bom uso das ferramentas, pela qualidade dos materiais e pela seguranca no
trabalho;

- Exercer outras atividades correlatas.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Completo com comprovacéo de experiéncia na
area de atuacao.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promocédo — Da classe de Agente de Manutencdo de Alvenaria | para a classe de
Agente de Manutencdo de Alvenaria Il, da classe de Agente de Manutencdo de
Alvenaria |1 para a classe de Agente de Manutencéo de Alvenaria Ill.
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V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Agente de Manutencao de Alvenaria I.

CARGO: AGENTE DE VIGILANCIA

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a fiscalizar a
entrada e saida de pessoas e veiculos e zelar pela seguranca das dependéncias da Camara.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Fiscalizar as é&reas de acesso ao prédio da Cémara, evitando aglomeracdes,
estacionamento de veiculos nos locais privativos de Vereadores e funcionarios ou nas
calgadas fronteiricas, bem como a permanéncia de vendedores ambulantes e pessoas
inconvenientes;

- Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias, prestando
informacdes, efetuando encaminhamentos, examinando autorizacdes, para garantir a
seguranca do local;

- Praticar os atos necessarios para impedir a invasdo do prédio da Camara Municipal
solicitando, inclusive, ajuda policial quando necessario;

- Percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e areas adjacentes, verificando
se portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, bem como
ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos e observando
pessoas que lhes paregcam suspeitas, a fim de tomar as medidas preventivas cabiveis;

- Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando emergéncias e solicitagcdo
de socorro;

- Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;
- Comunicar prontamente a chefia imediata qualquer irregularidade verificada;
- Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

- Executar outras atribuicdes afins.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Fundamental Completo.



CAM A R A Estado do Rio de Janeiro
. Camara Municipal de Macaé
MUNICIPAL DE MACAE  Macaé Capital da Energia
Lei Estadual n® 6.081 de 21/11/2011

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

e Promogédo — Da classe de Agente de Vigilancia | para a classe de Agente
de Vigilancia ll, da classe de Agente de Vigilanciall para a classe de Agente
de Vigilancia Il1.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Agente de Vigilancia .
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ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL

POR NIVEL DE ESCOLARIDADE

NIVEL MEDIO |

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

| - DESCRICAO SINTETICA:  compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisao direta, tarefas rotineiras de apoio administrativo a trabalhos e projetos da
Camara Municipal.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Redigir, rever a redacdo ou encaminhar para aprovacdo minutas de documentos,
relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratem de
assuntos de maior complexidade;

- Redigir ou participar de redagcdo de projetos de lei, resolucbes, atas, oficios,
memorandos, editais, requerimentos, correspondéncias, pareceres e outros documentos
significativos para o 6rgao;

- Receber, registrar e encaminhar o publico aos Vereadores, para atendimento bem como
preencher formularios de cadastro de visitantes e eleitores;

- Organizar e manter atualizada a agenda de eventos da Camara Municipal;

- Preparar e rever atos de nomeacédo, temor de posse e lavrar outros atos referentes aos
servidores da Camara;

- Proceder ao cadastro de todos o tramite de proposicdes, projetos e leis, para atualizar o
sistema informatizado;

- Digitar ou determinar a digitacao de oficios, leis, documentos diversos, segundo normas
preestabelecidas bem como conferir os trabalhos digitados;

- Arquivar os documentos e atos administrativos recebidos e expedidos;
- Arquivar cépia dos jornais contendo a publicacdo dos atos da Camara;

- Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacg6es em processos de rotina administrativa das unidades da
Camara;

- Selecionar e arquivar resolucdes, leis, decretos e outros atos normativos;
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- Coordenar a classificacao, o registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

- Elaborar ou colaborar na elaboracéo de relatorios;

- Supervisionar e realizar as atividades de controle de estoque, assegurando a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

- Adquirir, guardar e distribuir material permanente e de consumo da Camara;
- Organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores e de materiais;
- Controlar o expediente recebido e expedido pela Camara;

- Controlar a execucdo de servicos de conservacao interna e externa de méveis e imdveis
da Camara;

- Participar da elaboracéo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento implantagéo de servicos e rotinas de trabalho;

- Preparar relacdo de cobrancas e pagamento efetuados pela Camara, especificando 0s
saldos, para facilitar o controle financeiros;

- Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;
- Conferir documentos de receita, despesa e outros;

- Atender ao publico, interno e externo, prestando informacdes simples, anotando
recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

- Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos segundo
normas preestabelecidas;

- Arquivar cdépias dos jornais contendo a publicacdo dos atos da Camara;

- Preparar publicacGes e documentos para arquivos, selecionando os papéis
administrativos que periodicamente se destinem & incineracdo, de acordo com as normas

que regem a matéria;
- Protocolar as proposi¢des dos Vereadores;

- Autenticar documentos e preencher fichas de registro para formar processos
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

- Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicdo de acordo com as normas preestabelecidas;

- Preencher fichas, formularios e tabelas, conferindo as informacdes e os documentos originais;
- Realizar, sob orientacéo, coleta de pregos para aquisi¢do de material;

- Auxiliar na execucdo de atividades relativas a administracao de recursos humanos,
material e patrimonio, administracéo contabil e financeira, vigilancia e atividades de

apoio e servigos gerais;
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- Fazer o controle dos bens patrimoniais da Camara mantendo atualizados o0s registros;
- Auxiliar na execucdo do inventario anual dos bens patrimoniais da Camara;

- Preparar mala direta para envio de correspondéncias;

- Orientar os funcionarios subordinados na execucao das tarefas tipicas da classe;

- Zelar pela manutencdo de maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar outras atribuicdes afins.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Médio Completo.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e Promocdo — Da classe de Agente Legislativo | para a classe de Agente
Legislativo 11, da classe de Agente Legislativo Il para a classe de Agente
Legislativo 111, da classe de Agente Legislativo Ill para a classe de Agente
Legislativo IV.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Agente Legislativo I.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a assistir e
executar, sob supervisao direta, tarefas de apoio administrativo em diversas areas da
Camara Municipal.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Executar trabalhos de instalagdo, montagem e manutencao em geral;

- Controlar acesso e frequéncia de pessoas no recinto da Camara;

- Executar servicos de reprografia e protocolizagdo de documentos, entrega as areas
competentes da Casa de processos e expedientes em geral;

- Executar trabalhos de ligagdes telefénicas, acompanhar o controle das linhas telefénicas
por meio de sistema informatizado;

- Desempenhar outras atividades afins.
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11l - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucédo - Ensino Médio Completo com Nocdes de Informatica.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e Promogéo — Da classe de Assistente Administrativo | para a classe de Assistente
Administrativo Il, da classe de Assistente Administrativo Il para a classe de
Assistente Administrativo 111, Assistente Administrativo Il para a classe de
Assistente Administrativo 1V.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Assistente Administrativo 1.

CARGO: OPERADOR DE MULTIMIDIA

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a operar os
aparelhos e equipamentos de audio, video e multimidia para possibilitar a transmisséo e
gravacgdo das sessdes plenarias da Camara Municipal bem como a projecéo e imagens e
sons nas mais variadas midias.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Operar os aparelhos e equipamentos de multimidia, conectando computadores,
acionando projetores multimidia, aparelhagem de som, microfones e ampliadores de som;

- Observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando ajustes necessarios para
manter a qualidade técnica da transmissao;

- Testar o equipamento, empregando instrumentos apropriados, para assegurar-lhe perfeito
funcionamento; manejar o equipamento de gravagdo de som e imagem, regulando som e

a imagem, para assegurar uma gravacgao de boa qualidade;

- Executar a sonorizacdo durante as sessdes plenarias, operando o painel de comando para
produzir os efeitos sonoros desejados; Instalar e operar 0s equipamentos para a
transmissdo e gravacdo das sessdes plenarias; Fazer edi¢do técnica de materiais diversos;

- Zelar pelo bom uso do equipamento;

- Executar outras atribuic@es afins.
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11l - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Méedio Completo acrescido de curso especifico.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e Promocdo — Da classe de Operador de Multimidia | para a classe de
Operador de Multimidia 11, da classe de Operador de Multimidia Il para a
classe de Operador de Multimidia Il1, da classe de Operador de Multimidia
I11 para a classe de Operador de Multimidia IV.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Operador de Multimidia I.

CARGO: FOTOGRAFO

I — DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a documentar
fotograficamente ocorréncias e eventos de interesse jornalistico e institucional
relacionados a Camara Municipal de Macae.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Executar tarefas tipicas de fotdgrafo, desde o processo de captura de imagens a finalizacdo destas;

- Realizar atividades de Repdrter cinematografico na producdo de matérias e
documentarios jornalisticos, edicdo linear e ndo linear;

- Captacdo de imagens de videos institucionais, VT s publicitarios e material institucional
no ambito da Camara ou do interesse desta;

- Executar outras atividades correlatas.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Médio Completo com comprovacao de experiéncia na area de atuagao.
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IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e Promocdo — Da classe de Fotografo | para a classe de Assistente Fotografo 11, da
classe de Fotografo Il para a classe de Fotdgrafo 111, da classe de Fotdografo 111
para a classe de Fotografo IV.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Fotografo I.

CARGO: TAQUIGRAFO LEGISLATIVO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos responsaveis pelo registro das
atividades legislativas no que tange sessdes, audiéncias publicas, comissdes de vereadores,
entres outras relacionadas & Camara Municipal de Macaé.

I1 - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar e executar atividades relativas ao acompanhamento, registro,
transcricdo, revisao, supervisao e redacao final de notas;

- Supervisdo, coordenacdo, orientacdo ou execucao de tarefas relativas a revisdo e registro
taquigréfico, direto ou por meio de fitas gravadas, de pronunciamento em Plenario,
depoimentos, exposicdes, palestras e assuntos correlatos em Comissdes e das Sessdes
Plenarias, fazendo incluir documentos lidos, ou outros, cuja publicacdo seja autorizada
pela Mesa e por determinacdo superior, de reunides de entidades que envolvam assuntos
relacionados com as atividades legislativas;

- Supervisdo, coordenacdo, orienta¢do ou execucao de tarefas relativas a revisao e
redacéo final dos registros taquigréaficos;

- Elaboragdo do suméario das sessdes plenarias e das exposi¢cOes e depoimentos nas
ComissOes, ordenando a materia respectiva para publicacdo no veiculo autorizado a
publicar atos Oficiais da Camara e edi¢do das Sumulas de Discursos;

- Realizacdo de pesquisas bibliograficas, ou de outra natureza, necessarias ao
perfeito desempenho de suas atribuicoes;

- Digitacdo, quando necessario, de textos revisados e sumulas de pronunciamentos de
sessOes plenarias e reunides de Comissoes;

Redigir as atas das sessdes plenarias — ordinarias, extraordinarias e solenes —, bem
como das audiéncias publicas de iniciativa do Poder Legislativo ou do Poder Executivo,
nos termos da legislacdo aplicavel e das determinagGes da Mesa Diretora;
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- Desempenhar outras atividades afins.

I11 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Médio Completo acrescido do Curso de Taquigrafia.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e Promocdo — Da classe de Taquigrafo Legislativo | para a classe de
Taquigrafo Legislativo 1l, da classe de Taquigrafo Legislativo Il para a
classe de Taquigrafo Legislativo Il1, da classe de Taquigrafo Legislativo
Il para a classe de Taquigrafo Legislativo 1V.

\Y - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Taquigrafo I.

CARGO: TECNICO DE SOM

| - DESCRICAO SINTETICA: Instalar e reparar equipamentos de som elétrico, de
acordo com as instrugdes e supervisdo recebida, avaliar e controlar as instalagdes,
aparelhos, circuitos e outros equipamentos; testar aparelhos e componentes para assegurar
0 seu perfeito funcionamento, bem como montar e operar a aparelhagem de som tendo em
vista uma finalidade especifica, atendendo as reunides e eventos da Camara Municipal de
Macaé.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUIC}GES:

- Instalar e operar aparelhos de gravagao de som;

- Efetuar a edicéo e transmisséo de informagoes;

- Reproduzir copias de midias;

- Zelar pela manutencéo e guarda dos equipamentos sob sua responsabilidade;
- Executar atividades de apoio administrativo;

- Executar a¢0es relativas a operacao de equipamentos de audio e sistemas para recepcao

e transmissdo geral, equalizacdo e modulacdo de niveis de som no ambito da Camara
Municipal de Macaé;

- Desempenhar outras atividades afins.
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111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Médio Completo com comprovacao de experiéncia na area de atuacgao.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e Promocdo — Da classe de Técnico de Som | para a classe de Técnico de Som I,
da classe de Técnico de Som Il para a classe de Técnico de Som 1ll, da classe de
Técnico de Som Il para a classe de Técnico de Som IV.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Técnico de Som I.
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ANEXO VI-A

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL

POR NIVEL DE ESCOLARIDADE

NIVEL MEDIO II

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a executar
servicos de programacao de computadores e processamento de dados, bem como fornecer
suporte teécnico e orientar os usuarios para utilizacdo dos softwares e hardwares em
consonancia comas demandas da Camara Municipal de Macaé

I1- PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
- Elaborar programa de computador, conforme definicdo do analista de sistema;

-Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacbes e
comandos necessarios para sua utilizacéo;

- Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das tarefas de operacéo,
ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias, etc;

- Operar equipamentos processamentos automatizados de dados, mantendo ativa toda

a malha de dispositivos conectados;

- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

- Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de sistema sobre
qualquer falha ocorrida;

- Executar e controlar os servicos de processamentos de dados dos equipamentos que operam;

- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos,
com substituicdo, configuracéo e instalacdo de modulos, partes e componentes;

- Administrar copias de seguranga, impresséo e seguranca dos equipamentos e sua area de atuagéo;
- Participar de programas de treinamento, quando convocado;

- Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

- Ministrar treinamento em &rea de seu conhecimento;

- Auxiliar na execucdo de planos de manutencédo, dos equipamentos, dos programas,
das redes de computadores e dos sistemas operacionais;
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- Elaborar, atualizar e manter a documentacao técnica necessaria para a operacao e
manutencéo das redes de computadores;

- Executar outras tarefas compativeis com exigéncias para o exercicio da funcéo.

I11- REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrugdo - Ensino Médio acrescido de Curso Técnico em Informética.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e Promocdo — Da classe de Técnico em Informatica | para a classe de
Técnico em Informaética 11, da classe de Técnico em Informatica Il para a
classe de Técnico em Informatica Il1, da classe de Técnico em Informatica
I11 para a classe de Técnico em Informatica IV.

V- RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Assistente Técnico em Informética I.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob
supervisdo direta, tarefas de contabilizacdo financeira das atividades da Cémara
Municipal.

I1- PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Organizar dos servigos de contabilidade da Camara, envolvendo o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e 0 método de escrituracdo, para possibilitar o controle
contabil, orgamentario e patrimonial,

- Elaborar a proposta orgcamentaria anual da Camara;

- Coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatorios das
operac0es realizadas, de natureza orgcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas
da Camara;

I11- REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Médio acrescido de Curso Técnico em Contabilidade e registro
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no CRC e conhecimento de processador de textos, planilhas eletrdnicas e internet.

IV-DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL.:
e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

e Promocdo — Da classe de Técnico em Contabilidade | para a classe de Técnico em
Contabilidade I1, da classe de Técnico em Contabilidade Il para a classe de Técnico
em Contabilidade 11, da classe de Técnico em Contabilidade 111 para a classe de
Técnico em Contabilidade 1V.

V -RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Técnico em Contabilidade I.
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ANEXO VII

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL

POR NIVEL DE ESCOLARIDADE

NIVEL SUPERIOR

CARGO: ARQUIVOLOGISTA

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se
destinam a tratar do acervo documental relacionado a memodria legal da Camara
Municipal, promovendo condi¢des adequadas de guarda, acesso e pesquisa de seu
contetdo.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Estudar as pecas que devem ser arquivadas, analisando o contetdo e valor das
mesmas, para decidir sobre a maneira mais conveniente de arquiva-las;

- Classificar as pecas, agrupando-as e identificando-as por matéria, por ordem
alfabética, cronoldgica ou outro sistema, para facilitar sua localiza¢do e consulta;

- Arquivar as pecas de acordo com o sistema de classificagdo adotado, colocando-as em
armarios, estantes ou outro local adequado, para preserva-las de riscos e extravios;

- Entregar as pegas que lhe s&o solicitadas, anotando destino, nome dos solicitantes e
outros dados, ou mediante recibos, para possibilitar sua utilizacdo por particulares,
unidades administrativas ou instituicoes;

- Controlar a localizagdo das pecas emprestadas, verificando o tempo permitido de
empréstimo e tomando as outras providéncias oportunas, para evitar o extravio das
mesmas;

- Manter atualizados os arquivos da Camara Municipal, complementando-os e
aperfeicoando o sistema de classificagdo, consulta e empréstimo, para torna-los
instrumentos eficazes de apoio;

- Propor a adocgdo de tecnologias de recuperacdo e armazenamento de informacdes
adequados a Camara Municipal;

- Desenvolver e implantar metodologias de acesso e pesquisa aos documentos arquivados;

- Definir critérios e proceder ao descarte de documentos de arquivos;
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- Classificar documentos por grau de sigilo; identificar a producdo e o fluxo documental,

- Elabora pareceres e informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para a implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento;

- Participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

- Participar de atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em um servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e reuniGes com unidades da Camara de outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes
sobre situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos & Camara Municipal;

- Desempenhar outras atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.

I11 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Superior Completo na area e, quando necessario, curso de
especializacéo.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

e Promocdo — Da classe de Arquivologista | para a classe de Arquivologista Il, da
classe de Arquivologista Il para a classe de Arquivologista Ill, da classe de
Arquivologista Il para a classe de Arquivologista 1V, da classe de Arquivologista
IV para a classe de Arquivologista V.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Arquivologista I.
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CARGO: CONTADOR

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos técnicos de nivel superior que se
destinam a executar atividades relacionadas a movimentacdo de recursos financeiros,
efetuando o registro dos atos e fatos contabeis, elaborando demonstracdes contabeis e
orcamentos da Camara Municipal.

I1 - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Planejar o sistema de registro e operagdes contébeis, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

- Escriturar a contabilidade da Camara Municipal; elaborar e assinar balancos e
demonstrativos de contas, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando
a documentacdo e lancamento, verificando a documentacdo pertinente, para atender as
exigéncias legais e formais de controle;

- Controlar a movimentagdo de recursos fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento das obrigacdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas
bancarias, para possibilitar a administracdo dos recursos financeiros da Camara;

- Analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢camentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que gerem direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel,

- Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

- Orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a Lei de
Diretrizes Orgamentarias e seus anexos e a lei orgamentaria e seus anexos; controlar a
execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

- Elaborar o relatério de gestdo fiscal da Camara; alimentar, com dados necessarios, 0
sistema de folha de pagamentos; acompanhar os gastos de pessoal do Legislativo, tendo
em vista o cumprimento dos atos de 19 e 20 da Lei de Responsabilidade fiscal; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para a implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacdo;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
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realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicdes
sobre situacdes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas
de trabalho afetos & Camara Municipal.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Superior Completo na area e, quando necessario, curso de
especializacéo.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

e Promocédo — Da classe de Contador | para a classe de Contador Il, da classe de
Contador Il para a classe de Contador Ill, da classe de Contador Il para a classe
de Contador IV, da classe de Contador IV para a classe de Contador V

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Contador I.

CARGO: ANALISTA LEGISLATIVO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a prestar
assessoria técnica a Presidéncia da Camara, as Comissdes Parlamentares e unidades da
Cémara na elaboracéo de pareceres, projetos de leis, resolugdes, entre outros.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacGes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de projetos de leis, resolucbes e de outras atividades em sua area de
atuacéo;
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- Consultar matérias relativas aos termos das proposic¢des e indicagcdes dos Vereadores,
para deliberacdo do Plenério;

- Elabora proposicbes e requerimentos para os Vereadores solicitando informacdo a
6rgdos publicos;

- Redigir pareceres das diversas comissdes permanentes sobre projetos de lei para atender
a que estabelece o regimento interno e legalizar a matéria;

- Secretariar comissdes temporarias elaborando atos, oficios e outros documentos;

- Proceder a pesquisas da legislacéo federal, estadual e municipal; preparar proposi¢oes
administrativas da Camara.

- Redigir relatdrios e outros tipos de informacao, registrando as atividades de seu setor de
trabalho;

- Analisar legislacdo, documentacéo e processos referentes a sua area de atuacao;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para a implantagcdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando treinamento sem servi¢o ou ministrando aulas e palestras a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos no ambito da Camara
Municipal;

- Participar de grupos de trabalho e reunides com outras unidades da Camara sobre
situacBes e problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas
de trabalho; realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo — Curso de nivel Superior completo em Direito e habilitacdo legal
para oexercicio da profisséo.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

e Promoc¢do — Da classe de Analista Legislativo | para a classe de Analista
Legislativo 1l, da classe de Analista Legislativo Il para a classe de Analista
Legislativo 111, da classe de Analista Legislativo Ill para a classe de Analista
Legislativo 1V, da classe de Analista Legislativo IV para a classe de Analista
Legislativo V.
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V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Analista Legislativo I.

CARGO: MEDICO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia medica aos Vereadores e servidores da Camara Municipal de Macaé, bem
como elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de satde publica no
ambito da Camara Municipal de Macaé.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Prestar assisténcia médica de urgéncia aos Vereadores e servidores da Camara;

- Efetuar exames médicos e pré-admissionais e para aposentadoria por invalidez;

- Fazer atendimento ambulatorial para os Vereadores e servidores da Camara;

- Estabelecer e implantar programas de promog&o de saude e prevengdo de doencas;

- Manter plantéo para atendimentos de emergéncia, durante o funcionamento do Plenério
da Camara,;

- Desempenhar outras atividades afins.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Superior Completo em Medicina — Registro CRM.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

o Progressao - Para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

o Promog&o - Da classe de Médico | para a classe de Médico I, da classe de
Medico Il para a classe de Médico 11, da classe de Médico Il para a classe de
Médico 1V, da classe de Médico IV para a classe de Médico V.
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V - RECRUTAMENTO:

o Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Médico |I.

CARGO: ENFERMEIRO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende 0s cargos que se destinam a planejar,
organizar, supervisionar e executar os servigos de enfermagem aos Vereadores e
servidores da Camara Municipal de Macaé, bem como participar da elaboracdo e execucao
de planos, programas e subprogramas de satde publica no ambito da Camara Municipal
de Macae.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar o servico de assisténcia
de enfermagem;

- Prestar assisténcia de enfermagem aos Vereadores, servidores ativos e a qualquer
pessoa, servidor ou ndo, que se encontre nas dependéncias da Camara em carater de
emergéncia;

- Manter medicamentos de emergéncia em estoque suficiente e em condigdes adequadas
de utilizag&o;

- Desenvolver atividades de controle permanente do sistema de desinfecgéo e
esterilizacdo de material, instrumentais e equipamentos;
- Manter controle da movimentagdo dos usuarios nos servigos de enfermagem, através

de censo diério e apresentar relatérios periodicos;

- Desempenhar outras atividades afins.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Superior Completo em Enfermagem — Registro no COREM.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

o Progresséo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

o Promocao - Da classe de Enfermeiro | para a classe de Enfermeiro I, da classe de
Enfermeiro Il para a classe de Enfermeiro 111, da classe de Enfermeiro 11l para a
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classe de Enfermeiro IV, da classe de Enfermeiro IV para a classe de Enfermeiro V.

V - RECRUTAMENTO:

o Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Enfermeiro I.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a aplicar
métodose técnicas fisioterapicos nos Vereadores e servidores da Camara Municipal de
Macaé, bem como desenvolver acdes de promogao e protecdo a saude.

I - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Desenvolver a fisioterapia preventiva;

- Desenvolver acbes de promogdo e protecdo a saude, incluindo aspectos fisicos e da
comunicagdo, como consciéncia e cuidados com o corpo, postura, satde auditiva e vocal,
habitos orais, controle de ruido, com vistas ao autocuidado;

- Realizar orientagGes, atendimento, acompanhamento aos Vereadores e servidores da
Camara;

- Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagdo cinética e
movimentacdo, de pesquisa de reflexos, de provas de esforco e de atividades para
identificar o nivel de capacidade e deficiéncia funcional dos 6rgéos afetados;

- Planejar e executar tratamento de afeccOes reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, lesdes raquimedulares, de paralisias cerebrais
e motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- Ensinar aos servidores, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés, as
afeccOes do aparelho respiratorio e cardiovascular, orientando os e treinando os em
exercicios especiais a fim de promover correcGes de desvios posturais e estimular a
expansao respiratdria e a circulagdo sanguinea;

- Efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultrassom, infravermelho, laser, micro-ondas, forno
de bier, eletroterapia e contragdo muscular, crio e outros similares nos pacientes, conforme
a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor; aplicar massagem terapéutica;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, elaborando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- Desempenhar outras atividades afins.
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111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Superior Completo em Fisioterapia — Registro no CREFITO.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

e Progressdo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence.

e Promocéo - Da classe de Fisioterapeuta | para a classe de Fisioterapeuta Il, da
classe de Fisioterapeuta Il para a classe de Fisioterapeuta Ill, da classe de
Fisioterapeuta Il para a classe de Fisioterapeuta IV, da classe de Fisioterapeuta
IV para a classe de Fisioterapeuta V.

V - RECRUTAMENTO:

o Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe
de Fisioterapeuta 1.

CARGO: JORNALISTA

| - DESCRICAO SINTETICA: compreendem o0s cargos que se destinam ao
desempenho de atividades relacionadas a comunicacdo social, mais especificamente, a
atividades de jornalista e suas atribuicdes legais.

I1 - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Elaborar artigos, comentéarios, noticiarios e editoriais de interesse da Camara para jornal,
radio, televisdo e outros meios audiovisuais, inclusive via internet;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;

- Divulgar para a imprensa em geral as atividades da Camara e dos Vereadores; manter
contados com os 6rgaos de comunicacao;

- Planejar e coordenar simposios e demais atividades similares;

- Coordenar a preparacao e editoracdo de originais, programacao visual, diagramacao,
revisdo tipografica e secretaria-grafica dos textos a serem publicados;

- Acompanhar as noticias relativas as atividades do Legislativo, divulgadas pela imprensa;
- Realizar reportagens gravadas para radio e televiséo;

- Apresentar noticiarios de radio e televisao;
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- Realizar cobertura jornalistica em eventos promovidos pela Camara;

- Acompanhar os Vereadores em visita e atividades legislativas oficiais, previamente
autorizadas pelo Presidente;

- Desenvolver e manter cooperacdo com o Cerimonial, para o éxito dos trabalhos de
interesse comum;

- Colaborar em entrevistas e reportagens sobre o Legislativo e seus membros;

- Colaborar ou coordenar debates, seminarios, palestras promovidas pelo Legislativo
Municipal;
- Desempenhar outras atividades afins.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Superior Completo em Comunicagdo Social - Jornalismo

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

o Progresséo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

o Promocgdo - Da classe de Jornalista | para a classe de Jornalista 11, da classe de
Jornalista Il para a classe de Jornalista Il1, da classe de Jornalista 111 para a classe
de Jornalista 1V, da classe de Jornalista IV para a classe de Jornalista V.

V - RECRUTAMENTO:

o Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Jornalista .

CARGO: PROFESSOR REVISOR/ REDATOR

| - DESCRICAO SINTETICA: Escrever e revisar textos de interesse da Camara
Municipal, assim como prestar apoio técnico a organizacao de textos e redacdes.

Il - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Redigir e revisar documentos e relatorios de natureza administrativa ou institucional;
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- Proceder a adequacéo, a padronizacdo e a conferéncia das matérias a ser publicada no
site da Camara e dos textos técnicos de interesse da Camara Municipal para divulgacao

ou publicacéo;

- Redigir e revisar textos, pecas e publicacdes para divulgacéo institucional,

- Prestar apoio técnico a redacdo, a sistematizacao e a adequacdo de textos e seminarios
legislativos, forum técnico, ciclo de debates, audiéncias publicas, CPI’s e outros eventos
relacionados com a atividade parlamentar;

- Acompanhar os processos de elaboracgédo dos textos produzidos em eventos

institucionais e revisa-los;

- Elaborar estudos e informacdes sobre assunto de sua area de atuacéo;

- Desempenhar outras atividades afins.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Superior Completo em Letras ou Superior em Comunicacao
Social com Pds-Graduacao em Docéncia Superior.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

o Progresséo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

o Promocgdo - Da classe de Professor Revisor/ Redator | para a classe de Professor
Revisor/ Redator 1, da classe de Professor Revisor/ Redator Il para a classe de
Professor Revisor/ Redator 11, da classe de Professor Revisor/ Redator 11l para a
classe de Professor Revisor/ Redator 1V, da classe de Professor Revisor/ Redator
IV para a classe de Professor Revisor/ Redator V.

V - RECRUTAMENTO:

o Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Professor Revisor/ Redator |

CARGO: CONSULTOR JURIDICO

| - DESCRICAO SINTETICA: compreende os cargos que se destinam a assistir e
auxiliar na execucdo de tarefas relacionas as atividades juridicas da Camara Municipal
de Macaé.
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Il - PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

- Prestar assessoria e consultoria juridica a Mesa Diretora, a Diretoria-Geral da Camara e
as ComissBes Permanentes e Especiais de Inquérito;

- Elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;

- Emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de leis, resolugdes,
regulamentos, estudos e demais proposi¢des relacionadas com a administragao
da Camara;

- Emitir pareceres sobre o teor dos contratos apresentados a Camara;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de certiddes das decisdes proferidas
nos processos em que a Camara for parte ou interessada;

- Desempenhar outras atividades afins.

111 - REQUISITOS MINIMOS PARA ADMISSAO:

e Instrucdo - Ensino Superior Completo em Direito — Registro na OAB.

IV - DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

o Progresséo - Para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a
que pertence.

o Promogdo - Da classe de Consultor Juridico | para a classe de Consultor
Juridico 11, da classe de Consultor Juridico Il para a classe de Consultor Juridico
I11, da classe de Consultor Juridico Il para a classe de Consultor Juridico 1V, da
classe de Consultor Juridico IV para a classe de Consultor Juridico V.

V - RECRUTAMENTO:

e Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Consultor Juridico I.
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CAMARA

MUNICIPAL DE MACAE

ANEXO VIII

QUADRO DE CARGOS E VAGAS

SUPLEMENTAR “A”

EXTINCAO DA CAMARA MUNICIPAL DE MACAE

CARGO VAGAS | CH* |ESCOLARIDADE

Assistente de Servicos Diversos 9 40h Fundamental |
Copeiro 2 40h Fundamental |
Cozinheiro 1 40h Fundamental |
Garcom 2 40h Fundamental |
Jardineiro 1 40h Fundamental |
Porteiro 3 40h Fundamental |
Recepcionista 2 40h Fundamental |
Agente de Manutencao de Instalagcdes Alvenaria 1 40h Fundamental |1
Agente de Servicos Gerais 4 40h Fundamental 11
Agente de Vigilancia 20 40h Fundamental |1
Motorista 8 40h Fundamental 11
Telefonista 7 40h Fundamental |1
Operador de Multimidia 1 40h Médio |

Enfermeiro 1 20h Superior

Fisioterapeuta 1 20h Superior

Médico 1 20h Superior

* Carga Horéria
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ANEXO IX

FORMULARIO DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

PARTE I

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL - PARTE |

1- MATRICULA: 2 NOME:
3 SETOR: 4 CARGO,FUNGAD:
5 DATA DE POSSE: 6 PERIODO AVALIADO:
MALIAC.K DA CHEFIA IMEDIATA
7- AVALIADOR: & CARGO DO AVALIADOR:
o FATORES 10- EXCEPCIONAL 11-0TIMO 12- SATISFATORIO 13- FRACO L4-NSATISFATORIO

15- Confe cmenta
doTrlsho

DDe'r:-rst':'. pleno conhecime nto de
sau trabaho ¢ procorow sumentar seu
tonhecimento por iniciativa propria ou por
turses oferedcos s ale pala adminstragia.

Demonstrou bom conhecimante de
seu trabaho & procweu sumentar sau

conhecimento quanda solidtado.

|:|Dew:|rst'3'. @nhedmertosuficents do
tratha

D.Ilp'ezrb'. atunas no conhecimentodo
trabalhio. Aleumas vezes predisou ser ajudado.

Dﬂenrn':‘. rao corhecer bem ey
tratmlho. Reea reu frequentemente 2o dafe

e et ol g

16 Iniciatiia ¢
Criatividade.

D ricio s atividades por conts i,
ofereceu Jjuda quanda detectou acimulo de
sanvigosam s Unidade ¢ buscourasoigles
efcientes mr noasdemands

DET ges, iniciou mas stividades por
cont poptE, Ma Taia G5 s
oferaceu jud quando detectou acimuls
de =nigos em s unideds ¢ buscow

resiugdesefcientespar novasde mandis.

D Ncaesitow mor soicitado para fowr s
atiidades @ ajufer s unidade qund
howve acimule o sanvicms & pan bustr
rasaiughes sicennes para novas emands Mo
comprometendo os tabelhios:

D\'uw:zr\:m ictadg, nem sempre iriciou
stas atividades ¢ fou judou wa unidads qundo
houwea clmuty g2 2 nigos afou busmou resdlipdes
efcientes para novas emandis Compromatenda
os trabahas.

D\‘u'r::Lar::s-:‘:'ta::,r‘a:feu.as
it'v‘:a:ﬁ,ri::fe'e:n"‘.:a:Lar:ob.ve
acimulo de striiges em sua unidads ¢ nido
buscou resclugles efcenes @R novs
demandas.

17 Resaisgiode
Prodlemasde s
Campetandia.
1B Maptagio s
novas arefas.

18- Cualidade o
Trabalha.

Dles:w. saxinhe todos o5 profemas,

Adaptowse faciments & novas tarefas,
Extmtand-as desde oinidie.

|:|S-e‘. trabalho foi muito bom e muitas
viens apresentou qualiidads supe rior.

femheu moinho 2 maioi dos
probiemas,

D.ﬂ:ptx-se i nans ks =m
Zatan, mectinde-arm proble mar.

Dje'.ﬁha hofai bom e algum as ves
aresantou qualidade superior.

D Resohiew smzinho o5 problemas mas
simples.

D.ﬂ.pi\s aleum tempo msoua sacutar
satisfatoria manteasnovs s

DJ’.:L:'::: to sutrabalho foisatisfatoria.

|:|ﬂ.'ra':r'a das veams precisou ser ajudado por
chefis ou cole s,

D Apasalzum tempoaind ap sentovalgumas
dificuldades 20 evecutar novas tarefi &

D sy tralho, slgumas veas, aprasentou
emos, comprometerda o tratmtho.

Dle::r'e'. sempre aochebes aog
coleas.

D\‘&’r: s custas o prande asfarg, niw
cons zui axseuter nova starefis,
D&e‘. trabalha & modo geral foi ruim.

Apre =ntoumuitas erros comprometendosm
a0 tabalhe,

L Usoadequado dos
equipamentos de

Comprometimenta
e Prazes.

Apresentou elevado cuidsdo com os
trabalhe,
préccupsgia com ss manutengso, bom Lz,

Talas  de demponstr ando

LT ¢ CnEETE D

D {umpriu =mpre o przoexisidoe com
MUta artacedngi.

Apresentou bom cuidado com s
materas de tabaho, demorstrande
preocupsrio ¢om sua manutengio, bom

s, LE0NOMa & Consrvicie.

D {umpriv o prazg exgido, s was
o Ui carta antace dinci,

Dipurtﬂ. cidado minimo com o5
materias  de trabalh
preotupagio suficents com s mandengae,

@monstrand

Bom usy sconomis ® ::rsw:;i:, nm

et g atvidadesaboras,

D Ne sstow ser slictado pan cumpriv o
praz0 exigdo.

D ks s apremntevalum aidadocm o
miterais de tabalho, demondrando pous
peocupapie com ®a mandengio, bom o,
stonomiat coneanvar o, prejudicando s satividades

i

Nem sempre cumpri o pazes exigids,
quando oz, mediante cobranga.

D Néa spresntou cuidbda minimo com
o5 mateais de trabalho, ndo se preonupou
tom sa 'rar'.tr;‘:, bem um, soonomia &
tomsanvagio, prejudicando as atividades
sboriis

D Naoraspetou os prazos exigdos.

22 - tmndimento a0
Piblico

D'm rande Gdifade pan o®
TNl cam a5 pescas, atuands & forma
£tica e urbara &m todosos momentes

|:|le acionouse bem com s pemoas,
atiando g forma etica & urbana em todes
osmomEntos

D&e'. reacionamento com s pessoas i
safisfatorie, Buou de forma ot ¢ whinaem
[rande parte das vezes

|_|5e'. e OONGMENt COM a5 pe Boas
weralmertes im, Muts vems natuou de
forma stz whona.

D £m corta to com as pesoes
Traquentemente criou problemas.

- Compaténdas
Socais e Takalho em
equipe.

M- Dipina

Macaé,

de

q Demonstrou sxpepdona | capmcidads de
trabalhar emequipe -inciusivena condidiode
i, qEnde recesEre - sube A ¢
respaitar opiniGes contiras, busandy uma
ratiia comparati & Fanie,

D:"J:e:e'. plnamente & por inidatia

propria, conforme noms beis & reguamentos
que ragem 2 Cmara Municipal e Magas.

de

qDe'r:m':v. b apcfds &
trabalbar em equips, soube owir =
respaitar opinibes contraag, buscou uma
reaga coopat i Favel,

D"::e:e‘. pleraments,  conforme
narmas leis & rezulamentos que repm
Cimara Municipal de s ceé.

D Demonstroy cacidads suficiente de
trabalhar em equipe, muitas vezss soube puvi e
maspeitar oinibas cotrifias am mral, buscu
uma refagi cooperativa ¢ Favel,

|:| Frozecky, M pande maiora dasvans
conforme normas bes eregamentosquersgem
a Cimara hunicipal e Macaé.

DD&T ostroy b camoidads de tabaler
emequipe, teve dificubdades em ouvir & respeitar
opinides cantririzs, &m muitos momentos ro tave
uma g coopertiva ¢ Fesivel.

|:| Procedey poucas waes conforme normias eis
& resuamantas gue rezem & Camara Municigal de
Mazae, rejudicands candamento dasatiidades

Assinatura do Chefa Imediato

Assinatura do Senidor

D Nio: tave capacidade de trabalar em
squpe, rdo soube o rarpeitir opinides
contririas, ro teve mlagio cooperativa e foi
infiexivel

Dﬂe'r:-:ngn,rinp'::e:e'. conforme
normas s e reguamentos que regem a
Cimara Muridpal de Maceé, prejucicando o

andamento das at iidade s

25 -Total Geral
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Lei Estadual n® 6.081 de 21/11/2011

PARTE Il

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO

Matricula do Servidor.

Nome completo do servidor.

Setor de lotacdo do servidor.

Cargo efetivo ocupado pelo servidor.

Data de posse do servidor.

Periodo compreendido entre a Ultima avaliacdo e a avaliacdo atual.

Nome da chefia imediata que executaré a avaliacdo de desempenho.

Cargo chefia imediata que executara avaliacdo de desempenho.

Fatores do servidor a serem avaliados no exercicio de sua funcéo.

Conceito EXCEPCIONAL é a qualificacdo méxima aplicada em cada fator e valera 10 (dez) pontos.

Conceito OTIMO ¢ a qualificagio intermediaria que valera 8,00 (oito) pontos.

Conceito SATISFATORIO é a qualificagio intermediaria que valera 5 (cinco) pontos.

Conceito FRACO é a qualificagdo que valera 2,5 (dois e meio) pontos.

Conceito INSATISFATORIO é o fator que indica que o servidor nio desempenhou a qualificagio minima necessaria, o
que acarreta 00 (zero) ponto.

Conhecimento das funcBes desempenhadas pelo servidor no exercicio da sua funcao.

Capacidade do servidor de ser proativo em suas atividades e na busca de solucdes eficientes para novas demandas.
Capacidade de enfrentar e solucionar problemas ao desempenhar as suas atividades.

Facilidade em realizar satisfatoriamente novas tarefas.

Nivel de qualidade do trabalho realizado.

Nivel de zelo com o material que foi confiado ao servidor.

Comprometimento em cumprir 0s prazos estabelecidos na execucdo das atribuicdes do servidor.

Capacidade de estabelecer contatos pessoais buscando atender as expectativas e necessidades do publico.

Capacidade de desenvolver as atividades e tarefas em equipe, valorizando o trabalho em conjunto na busca de resultados
comuns.

Capacidade do servidor de proceder conforme normas, leis e regulamentos que regem a Camara Municipal de Macaé.

Soma dos pontos da Parte II do Formulario de Avaliagdo de Desempenho Funcional.”
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ANEXO X
DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

GRUPO OCUPACIONAL: FUNDAMENTAL |

Cozinheiro | Cozinheiro Il Cozinheiro llI
Jardineiro | Jardineiro Il Jardineiro lll
Garcom | Garcom I Garcom Il
Porteiro | Porteiro Il Porteiro lll
Assistente de Assistente de Assistente de
Servigos Servigos diversos Servigos diversos
Diversos | Il I
Recepcionista | Recepcionista I Recepcionista Il
Copeiro | Copeirolll Copeirol lll
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GRUPO OCUPACIONAL: FUNDAMENTAL 11

Assistente em Arquivo | Assistente em Arquivo Il Assistente em Arquivo lll
Agente de Vigilancia | Agente de Vigilancia Il Agente de Vigilancia lll
Motorista | Motorista Il Motorista llI
Telefonistall Telefonista ll Telefonista lll
Auxiliar Administrativo | Auxiliar Administrativo |l Auxiliar Administrativo Il
Agente de Servigos Agente de Servigos Agente de Servigos
Gerais | Geraislll Gerais lll

Agente de Manutengdo e Agente de Manutengdo e Agente de Manutencio e
InstalagGes de Alvenaria | instalagGes de Alvenaria Il instalagdes de Alvenaria Ill
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GRUPO OCUPACIONAL: MEDIO |

Agente Legislativo

Agente Legislativo | v

A Legislati
Agente Legislativo Il » gente Legisiativo

Assistente
Administrativo IV

Assistente
Administrativo Il

Assistente
Administrativo Il

Assistente
Administrativo |

Técnico de Som | Técnico de Som |l Técnico de Som Il Técnico de Som IV

Fotdgrafo | Fotégrafo Il Fotdgrafo Il Fotdgrafo IV
Taquigrafo Taquigrafo Taquigrafo Taquigrafo
Legislativo | Legislativo Il Legislativo Il Legislativo IV
Operador de Operador de Operador de Operador de
Multimidia | Multimidia Il Multimidia Il Multimidia IV

$ ¥ & & 3 §
$ ¥ & 3 3
$y$ ¥ ¥ & ¥ 3




Técnico em
Contabilidade |

CAMARA

MUNICIPAL DE MACAE

Técnico em
Contabilidade Il

Técnico em
Informatica |

Técnico em
Informatica Il

Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Macaé
Macae Capital da Energia
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»
»

GRUPO OCUPACIONAL: MEDIO 11

Técnico em
Contabilidade 11l

Téchico em
Informatica Il

»

Técnico em
Contabilidade IV

Técnico em
Informatica IV
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GRUPO OCUPACIONAL: SUPERIOR

Analista
Legislativo |

Analista
Legislativo Il

Analista
Legislativo Il

Analista
Legislativo IV

Analista
Legislativo V

Arquivologista

Arquivologista

Arquivologista

Arquivologista

Arquivologista

| Il 11 \Y) \Y
Consultor Consultor Consultor Consultor Consultor
Juridico | Juridico Il Juridico lll Juridico IV Juridico V
Contador | Contador I Contador lll Contador IV Contador V

Enfermeiro | Enfermeiro Il Enfermeiro Il Enfermeiro IV Enfermeiro V

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

Fisioterapeuta

$ ¥ ¥ ¥ 3 ¥ ¥ 3 ¥

9 ¥ ¥ 8 83 3 8 8 $

¥ ¥ ¥ ¥ 3 ¥ ¥ 8 ¥

3 ¥ ¥ ¥ 3 ¥ ¥ 3 ¥

| Il 1l \Y) \Y
Jornalista | Jornalista Il Jornalista lll Jornalista IV Jornalista V
Meédico | Médico Il Médico Il Médico IV Médico V
Professor Professor Professor Professor Professor
Revisor Revisor Revisor Revisor Revisor
Redator | Redator Il Redator Il Redator IV Redator V
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ANEXO XI
CLASSES DO QUADRO SUPLEMENTAR “B”

(Servidores admitidos antes da promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988)

CARGO MATRICULA
CONTINUO 0018-3
MOTORISTA 0023-0
MOTORISTA 0027-2
OFICIAL ADMINISTRATIVO 0021-3
OFICIAL ADMINISTRATIVO 0038-8




